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1. PROPOSITO.

Preparar y elaborar el Anteproyecto del Presupuesto para la siguiente vigencia de acuerdo a las politicas y nhormas presupuestales.
El procedimiento inicia con elaboracién de la circular de programacion presupuestal y termina con la incorporacion del presupuesto

definitivo.

2. TERMINOS Y DEFINICIONES.

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Es la estimacion preliminar del presupuesto que tiene las proyecciones de las rentas
e ingresos, inversiones y gastos de cada entidad, que se presenta previamente a la Secretaria Distrital de Hacienda, a la
Secretaria Distrital de Planeacién y al CONFIS y que sirve de base para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto Anual.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES (POAI): Esta conformado por el conjunto de proyectos de inversion
debidamente inscritos en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion, financiados, jerarquizados y clasificados por
sectores, 6rganos, prioridades, programas y proyectos con indicacion de sus costos en concordancia con el Plan de Desarrollo

Econdmico y Social.

PAC: Instrumento de administracion financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos
disponibles para las entidades financiadas con los recursos del Distrito.

PLAN CONTRACTUAL: Es un proceso dinamico que se retroalimenta del plan anual de adquisiciones y se realiza su
ejecucion a través de la solicitud de CDP que afectan cada una de las actividades programadas en el plan anual de

adquisiciones de la vigencia actual.

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones

PREDIS: Sistema de Informacion del Presupuesto Distrital.
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PMR: Productos, Metas y Resultados.

RUBROS PRESUPUESTALES: Cuentas presupuestales que definen que tipo de gastos se pueden imputar por estos

conceptos rubro.

3. MARCO OPERACIONAL.

¢ El Anteproyecto de Presupuesto debe estar enmarcado en la normatividad del orden nacional y territorial.
e Directivas y lineamientos para el manejo de la armonizacion con ocasion del cambio de administracion.

e Directivas y lineamientos de la Secretaria Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto.

e Para la ejecucion de este procedimiento debe darse cumplimiento a los Decretos de Liquidacion Presupuestal de la

respectiva vigencia.
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
Elaboran circular mediante la cual se emiten directrices y
Profesional de la |lineamientos para efectuar la programacion del presupuesto de la
Direccion de siguiente vigencia. (Circular ajustada a los lineamientos emitidos por la
Elaborar Gestion Secretarias Distrital de Hacienda y Secretaria Distrital de .
circular de Corporativa Planeacion). Circular
1 e ——1 ' 2 2311520-FT-
= programacion 020
presupuestal |Profesional de la | La circular debe incluir:
Oficina Asesora |e Cronograma.
de Planeacion |e Responsables de las areas para la presentacion de la informacién del
Anteproyecto de Presupuesto.
Proyectar gastos . e Proyecta costo de los Servicios Personales asociados a la Nomina Informe de
Profesional del
2 personales A L con la planta ocupada. gastos de
L Area de Némina.
indirectos e Aportes Patronales. personal
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD
No. | "\ A |RESPONSABLE TAREA (S) ngggo REGISTROS
de la Direccion |e Necesidades de Gastos de Honorarios Entidad (Informacion 5
de Gestion acompafiada con la debida justificacion).
Corporativa e Remuneracion Servicios Técnicos (Informacién acompafiada con la
debida justificacion).
Solicitar mediante memorando y/o correo electronico a todas las areas,
Profesional de sus necesidades de recursos por Gastos Generales:
ini i Cantidades
Qg rlre]alrgl)?;[éig\i/gn : Precios unitarios 8 zhgirfgég?g.?_
3 Proyectar Gastos | de Gestién e (Cddigos CUBS 018
Generales Corporativa e Proyeccion de pagos Solicitud de
e Justificacion de la necesidad de cada uno de los rubros que se necesidades
Todas las proyectan.
Dependencias
El profesional de Financiera consolida la informacion de toda la SJD.
Solicitar a todas dependencias sus necesidades relacionadas con el
, i5n d rubro Gastos de Computador:
Proyectar CD;Ierigglr? nee * Cantiooges Memorando
y . e Precios unitarios 4 2311520-FT-
4 necesidades | Corporativa en L o
. " Y e Codigos CUBS 018 solicitando
informaticas coordinacion con - :
. e Proyeccion de pagos necesidades
la oficina de TIC Ny ,
e Justificacion de la necesidad.
Registrar y/o . Registrar y/o actualizar a través del aplicativo SEGPLAN el POAI, las
. Profesional L . . D Reporte
actualizar . metas y actividades y los Recursos necesarios para la ejecucion de los
5 Oficina . . . SEGPLAN
metas y d proyectos en la vigencia correspondiente. 2
actividades Asesora de EXT
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
Planeacion — Se toma como base la informacion entregada por los Gerentes de los
OAP. proyectos de inversion.
Registrar las
necesidades de |Profesional del |Registrar en el sistema PREDIS, mddulo programacion las necesidades Registro en
6 la entidad en el |area Financiera |de recursos de la entidad, teniendo en cuenta minimos esenciales, 3 Sistema
sistema PREDIS fuentes y caracterizacion del gasto PREDIS
. Proyectar oficio y anexos remitiendo a la Secretaria de Hacienda la -
Remitir planta de . . Oficio
Profesional del | planta de personal de la entidad.
7 personaldela |, - "y . i . - 2311520-FT-
entidad area de nébmina |La remision de Ig informacién quedq sujeta a los requerimientos y 1 019 remisorio
' medios establecidos por la Secretaria Distrital de Hacienda
ggigg'ﬁn de Citar a los responsables de los rubros de funcionamiento y proyectos de
. : inversibn a mesas de trabajo para justificar los gastos que cada Correo
Realizar mesas | Corporativa, ! o =y . . L
q . L dependencia solicita para la siguiente vigencia. Electronico -
8 e traba_Jo para |Oficina 8 Citacién a
precisar Asesora_gle Se espera como resultado un ajuste a las necesidades y gastos mesas de
necesidades Planeacion y rovectados trabaio
dependencias proy : J
de la SJD
Ajustar el registro | Profesional Ajustar los sistemas de informacion que contienen las
9 de de necesidades de gasto de funcionamiento e inversion de acuerdo al 1 Sistema
necesidades de |Financiera informacion entregada por las areas y al resultado de las mesas de PREDIS
Recursos. trabajo.
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
Memorando
Responsables Proyectar las Reservas Presupuestales que estima se constituiran a 31 4 2311520-FT-
- : Co . 018 con
de Rubros y/o de diciembre, debidamente justificadas y teniendo en cuenta la L
9 ; L proyeccion
Proyectar la proyectos de Resolucion de la Procuraduria General de la Nacion.
! C, reservas.
10 Reservas inversion.

Presupuestales Remitir el informe a la Direccién de Gestion Corporativa donde seran Oficio
Ordenador del consolidadas y remitidas por el ordenador (a) del gasto a la Secretaria remisorio
gasto. Distrital de Hacienda. 2311520-ET-

019
Responsables | pyoyectar los pasivos exigibles que estima se constituiran a 31 de Memorando
de _ _ diciembre de la actual vigencia, justificando el historial del compromiso y 5 2311520-FT-
funcionamiento y | 5o qué razén se dejé pasar el pago a Pasivos Exigibles. 018 con
Proyectar proyectos de Registrar en el aplicativo PREDIS. proyeccion
11 los pasivos Inversion. pasivos.
exigibles _ NOTA: El profesional de financiera consolida la informacion entregada por los _
Profesional de responsables del presupuesto y genera informe de los pasivos exigibles que se Registro
Financiera constituiran en la siguiente vigencia, para ser reportados a la Secretaria Distrital de Sistema
Hacienda mediante el aplicativo PREDIS. PREDIS
.| Ordenador(a) de | Asistir a la reunion programada por la Secretaria Distrital de Hacienda
Mesa de trabajo q baio d | I Ustifica |
de las gasto, para mesas de trabajo de presupuesto, en las cuales se_J}Jst| ica las
. Director(a) de necesidades presupuestales de funcionamiento e inversion de la 1
12 Secretarias » : - : : N/A
L Gestion Entidad para la siguiente vigencia.
Distritales de :
. Corporativa y
Hacienda
Jefe de la
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
y Secretaria Oficina de
Distrital de Planeacion
Planeacion
Correo
Director(a) Recibir la informacién de la SHD sobre la cuota global asignada a la electronico
Gestion entidad, la Direccion de Gestion Corporativa informa a las dependencias .
Informar a las . ; 1 Sistema
. Corporativa responsables de presupuesto para que ajusten los valores de los rubros
Dependencias : T PREDIS
y/o proyectos de inversion e informen a la DGC y a la OAP.
13 sobre Cuota fesional d
lobal de Gasto P_ro esional de . . ., .
9 . Financiera La DGC y la OAP consolidan la informacion de la entidad sobre la cuota .
asignada : : . s Sistema
global en los presupuestos de funcionamiento e inversion SEGPLAN
respectivamente, ajustando cifras en los sistemas PREDIS y SEGPLAN. '
_ Atender las directrices de la Secretaria Distrital de Planeacion y Sistema
Consolidar preparar: PREDIS
gastos de e POAI, 2 Sist
Inversion Profesional e Proyeccion del PMR IStema
remision a la o N, SEGPLAN
14 . ” Oficina Asesora |e Plan de Accién
Direccion de de Planeacion |e Conceptos de Gasto
Gestion ioh P Memorando
Corporativa o FichasEBI o o 2311520-FT-
e Justificaciones técnicas, econdémicas y financieras de los proyectos 018 Correo

de inversion.

electrénico

Carrera 8 No. 10- 65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

COMPARNIA ¥g§¥
>CQR ISO 9001:2015 i%;

COT=CNA
CERTIFICADA

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

NO. CERTIFICADO SG 2018007982
2310100-FT-002. Version 03
Pagina: 6de9




PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
Se remiten a la Direccion de Gestion Corporativa para ser incluidas en
el documento final de anteproyecto de presupuesto.
Consolidar la informacién del Anteproyecto de acuerdo con los
lineamientos pre establecidos por la SHD para ser enviada a las
Elab Secretarias de Hacienda y Planeacion Distrital anexando cuadros Documento de
g a Orf‘rd Brofesional consolidados y comparativos de: 5 Anteproyecto
ocumento de rofesiona e Necesidades de recursos
Anteproyecto de |Direccion de -
15 i e POAI Oficio
Presupuesto para | Gestion Plan de Accién de los P t0s de | . 2311520-FT-
la siguiente Corporativa o an de Accion de los Proyectos de Inversion. .
vigencia . L . L
Se prepara oficio remisorio el cual debe estar suscrito por el remisorio
Representante Legal de la SJD.
Aiustar Profesionales
AnteJ rovecto asignados en la |Actualizar los sistemas PREDIS y SEGPLAN, ajustandolos a lo Registro
broy Direccion de informado por la Secretaria Distrital de Hacienda. Esto el evento de Sistema
frente al - . !
Gestion presentarse diferencias entre el Anteproyecto presentado y el 1 PREDIS
16 Presupuesto : : .
Corporativa y presupuesto aprobado por el Concejo de Bogota
aprobado por el - .
X Oficina Asesora Reqistro
Concejo de S .
Bogota de Planeacion Sistema
g SEGPLAN
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ‘ CODIGO ‘ 2311400-PR-040 ‘ VERSION ‘ 03
4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
ACTIVIDAD TIEMPO
No. RESPONSABLE TAREA (S . REGISTROS
P.H.V.A. S) (dias)
Revisar e incorporar en los aplicativos de la SDH el presupuesto
Incorporar el Profesional definitivo aprobado por el Consejo de Bogota y liquidado a través de 1 Decreto de
P Direccién de Decreto por parte del Alcalde Mayor de Bogoté, D.C. Liguidacion de
17 Presupuesto -
definitivo Gestion _ Presupuesto
Corporativa EXT.
5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES.
No. ACTIVIDAD METODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Revisar fechas y parametros de la circular PTOfes_'f,’”i: dela
Elaborar circular de |con los lineamientos emitidos por las ggfcgr'ggvae Gestion Circular
1 programacion Secretarias Distritales de Hacienda y la Anual P ' 2311520-ET-020
presupuestal Secretaria Distrital de Planeacién y elgborar Profesional de la Oficina
cronograma acorde a fechas establecidas. Asesora de Planeacién
El profesional del area financiera registra en
Registrar_las el sistema PREDIS, las necesidades de
necesidades de la | recursos, que los responsables de rubros de Profesional del area
6 entidad en el sistema |funcionamiento y proyectos de inversion Anual Financiera PREDIS
PREDIS calculan teniendo en cuenta los minimos
esenciales, fuentes de financiacion y
concepto del gasto.
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PROCEDIMIENTO ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO | copico | 2311400PR040 | VERSION | 03
6. CONTROL DE CAMBIOS.
ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL FECHA DEL .
DOCUMENTO DETALLE DE LOS CAMBIOS CAMBIO VERSION
Creacion del Documento N.A 15/12/2017 01
En la actividad 1 se precis6 que el documento de registro es una
Descripcién de las actividades. circular. 10/7/2018 02
Proposito Se amplié el alcance qe! procec_jlr_nllento,.tenlendo en cuenta las 29/7/2019 03
actividades inicial y final.
En la definicion “Anteproyecto de presupuesto” se modificé el
Términos y definiciones nombre c,JeI [_)epartamento Adm,lnlstratlvo de Planeacion por el de 29/7/2019 03
Secretaria Distrital de Planeacion.
Se eliminé la actividad 17 referida a la ejecucién contractual y se
Descripcién de las actividades. adiciono la actividad 1,7 de incorporacion de_l prgrgupuesto definitivo a 29/7/2019 03
través del Decreto de liquidacion.
Descripci6n de las actividades. En cada una de las acuw_dadQS_ que manejan documentos externos 29/7/2019 03
se identific6 como EXT
En la actividad 1 del punto de control Elaborar circular de
Puntos de control programacion presupuestal, se ajustd los responsables de la 29/7/2019 03
actividad.
Descripcién de las actividades y Puntos de control Bl 1o 5gyidad 6 y piggo de;:tir:/tiré);g se ajusto la redaccion de la 29/7/2019 03
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